أسرار و خفايا برنامج الوورد 


إهداء خاص لكل من بحث ... فكر ... حاول؛:و سلك طريقاً يلتمس به علماً نافعاً 


هذا الشرح هو جزرء من سلسلة كبيرة صدر بعضها و الآخر مازال قيد الانتظار »؛لمساعدة 
طلاب العلم فى إجادة التعامل مع الحاسب الالى فئن سكئ المجاللات»و للمزيد من الشروحات او 
التواصل مع المؤلفة يمكنكم زيارة صفحة الفيسبوك التالية: 


6م اع معع ع طح /حمام». مص جاعع 3 1. انا نناننا// :مالا 


مدربة و مبرمجة كمبيوتر 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراس.و لكننا دائماً نتجاهلهءو لا نقيم له وزناً!! 


يعد برنامج الوورد من أفضل و أجمل البرامج التي يحتاجها الجميع سواء فى العمل أو المنزل 
او الدراسة»و بالرغم من سهولته إلا أنه يحتوي على بعض الحيل التى رغم سهولتها يجهلها 
الكثيرون. و فى هذا الملف بإذن الله تعالى سأوضح هذه الحيل كي تكون مساعداً لمن يستخدم 
البرنامج على سرعة الانجاز. 


الفهرس 
النسخ و اللصق المتعدد ا 2:2 


تحديد كل الكتابات ذات نفس التنسيق ا 
تثبيت نوع و حجم خط لجميع ملفات الوورد ا 2553725( 
عمل تبويب باسمك يي 1515151515151515151515ذ00771171771171715ا ال #(2:0 
تغيير شكل ال غع1إان8 فى الفقرات 1 
عمل حماية لملف الوورد بكلمة سر و حذفها ا ا ا[ 1 1010000 
تغيير نظام الترقيم فى البرنامج ا 01 
عمل الملف للقراءة فقط 1 
حفظ غلاف خاص بنا فى البرنامج +952 
معرفة ما لم يتم دعمه فى البرنامج من قبل الاصدارات الاقدم 1 
معرفة الوقت المستغرق فى الكتابة على ملف وورد 1 
طباعة الخلفيات الصورية و كذلك الكتابات المخفية ا 
تغيير مكان الحفظ الافتراضي للبرنامج اا 1001011 
اخفاء الخطوط الخاصة بالاخطاء اللغوية و الاملائية ا 0000 1 
اتباع الروابط بالضغط المباشر 222272252222255525529525555-929 ل لك 
تغيير اللغة الافتراضية للبرنامج اا اا 0000 
إزالة علامات التنسيق من الملف يي ا 100000 
تغيير لون واجهة البرنامج ا ااا ااا ااا 000111111 
تغيير وحدات القياس ا اا ا اااي ا 1 1 200110 
اظهار شريط التمرير ,53 |5601 من الجهة اليسرى للبرنامج 200100101 
تخصيص عدد الملفات المفتوحة مؤخراً ا 0-0011 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


النسخ و اللصق المتعدد 
يلجأ جميعنا لعمل النسخ و اللصق مرة أو أكثر خلال استخدامه للبرنامج و لكن هل فكرت ان 
الكلمة الواحدة يمكنك نسخها مرة و لصقها مئات المرات دون إعادة نسخها مرة أخرى؟ 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


نعم يتيح لك البرنامج ذلك فقط فى التبويب المسمى ©100] ستجد فى أقصى يسار البرنامج 
كلمة 110603:0) و بجوارها سهم صغير كما يلي: 


1م ]2 15]| حانز" 0 


80 انلام 


35م 
و لع أمنوه أموووءع ليه + 
ىق تامزناءا) 


بالضغط على هذا السهم تفتح لك البانل الخاصة بالنسخ و اللصق و كلما قمت بعمل نسخ لكلمة 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


>1 ات > 7 إن ١‏ اللا 


م ]2 5را 1ن ا 


5 : 
8] ادااش 1 3 1 
لام20) ؤكا 
ير , 00 مم 
12و أملمرو] 3 5 
د[ رةس تامناءت 
0# - همهم ااء) - جك أن ل 


الم عدعاك 3 ١‏ الم عنددم ين 
عطقم م لرع] ا درت عل نان 


التسخ و اللصق المتعدد [[[ك] 


له 


ولاعادة لصق هذه الكلمة او الجملة يمكننا فقط الضغط عليها فى المكان الذى تريده “و يمكن 
المرات. 


يمكنكم أيضاً مشاهدة شرح هذا الجزء بالفيديو من الرابط التالي: 


اع 6ت ط/ ١ك‏ 21/7 لطاع ق/1ا/ مطام» . عن ل .٠/0‏ الا لثانثا/ / :5 مخ 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


تحديد كل الكتابات ذات نفس التنسيق 

يمكنك اختيار العناوين لتكون كلها بتنسيق معينءو إذا أردت ان يقوم البرنامج بتحديد كل هذه 
العناوين معأ لنسخهم مثلاً يمكنك تحديد عنوان واحد منهم ثم اختيار الامر +عهاه5 من التبويب 
عممول و من خيارات التحديد يمكنك اختيار ع108غ31مطءم6 36|أمطاأد طغأننا “اخ ااه غعءاء5 


> موزح فم اث 
- الاعاأططامق نالع ناتاه 


ععقامع ا يده 


مانا | _ | وورمم؟ رع ققومعاو 
> وعابة5 > 


4 الث أععاع 5‏ حأ | 
١‏ ك2 طن اععاع 5‏ خهما 


بعصو ممتنعاع5 ا 


تثبيت نوع و حجم خط لجميع ملفات الوورد 

يمكنك تغيير نوع و حجم الخط الافتراضي للبرنامج ليصبح مثلاً حجم 18 مرة واحدة و تطبق 
بعدها تلقائياً على اى ملف وورد تفتحه باختيار التبويب ©6م10] و منه تضغط على السهم 
الصغير المجاور لكلمة غم كما يلي: 


<-| 3) - كه يجا | الكلآ] 
ةا 5عع رعرع اع يا أناملزقا عووم لغيه لط 
1 1 آلا. ]ا ح . ١‏ 
ذخا | حوق | كم لر > 16> (زك ب/رده8) امأمرض * 1 
»© خط 
- ف - مل -2/ | : : | - 
فك اع > ,»3 عطح لا م 18 81 رزو أقمصسورقكط د 3 
25 2 رةه حام نا 


بالضغط عليه تفتح النافذة التالية: 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهلهءو لا نقيم له وزناً!! 


»اع 316 ا 

لك تشير للكتابات الانجليزية أو التي تكتب بالحروف الانجليزية كالفرنسية 
و غيرهاءو يمكننا تحديد نوع الخط من عالإ58 201 و حجم الخط من 
لععمديلممق 2 أمما 976 
ماع 1الأقا 

عه أموط ممع 

؟3اناوة ا اوقد 

| خم ع5 اعام 0م 

اللغات المعقدة و يقصد بها تلك التي تكتب من اليمين لليسار كالعربية و 
اللغات التى تكتب من أعلى للاسفل كالصينية هو يمكن أيضاً تحديد نوع 


مومه برص أووممهة 
مك5 عع امتره 558 الخط لهذه اللغات. 


ع5 أومعا 
]ةناوع )| أخيه 
خنع اام 
ماده علرنارعندنا :عه عر زارع وهنا :تماص ارمع 


11310مألامق إعمم) | انمه 1131تتأناق 


اع |الم 
اى ما يطبق على كل النصوص سواء اكانت عربية او اجنبية و يمكن 
2*5 | منها اختيار :0ام»ء غم لون الخطءع|لا5 ©06/1156من شكل الخط 
5مقت اأقوة [ | تأوداه اع 551 [ | الذي يرسم اسفل الكتابات هل هو ل فر دي اوز وحي وو 
كمق الم [ | جاودهعطاعه 55 عاطنوق [ | هكذاء وام عومزام عل ون لون الخط المر سوم أسفل) الكلام 
ما [ | أمامممعون5 [ | 
أمتدكيان5 [ ] 


لاع باع مم و 6ع تأثير ات تطبق على الكتابات كالتالي: 


مطعنامءطخاع! 51 خط يقسم الكلام من المنتصف 
هكذا 


ع عنوعغطا عنصمل أتع ايد م1١‏ طجرعة أملم5 عتعام تومن عم خمم] عرروعطا “مط عطلا وز علطا ماع لامأطخأع 5 0|1ناهنا خط مز دوج يقسم الكلام من 
معدن عط اا أمستطمعيداة دة : 8 ظ 
1م 6151م ناك نص اعلى السطر و تصلح للاس 
أاناماع0 عق ع5 فى مهاد ات 5 
أمأءوط ناك نص اسفل السطر و تصلح 
لرموز الكيمياء من 
5 مم5 كتابة كل الاحرف صغيرة 
(بالنسبة للانجليزية) 


5م اام كتابة كل اللاحرف كبيرة (بالنسبة 
للانجليزية. 
اخفاء الكتابات. 
/لان أ/اع تعرض لك شكل الخط بعد تطبيق الاعدادات الت تريدها وان اعجبك و أردت ان تجعله وضع افتراضى يمكنك الضغط على الذر 114ن06+43 35 +56 
فتظهر لك نافذة كالدالى: 


0 7 ععرويثيا ختمعوح ]ابا 


:اص خم 11 ,لأتاق كن زلمقد ,أم 11 ,(انطزاكن) مهد (ادماءنا) مذ خم آاللاطاعل ع”©ا خعى مذ 11,تننا نامثرز هنا 
| #زامه أمعسدمك دأطر (هن) 
27 امعط اقمدمل" عطا مه معط سامع وول الق () 


يعني الخيار الاول تطبيق هذه الاعدادات على هذا الملف فقطء.أما الخيار الثاني 
فيعني التطبيق على كل الملفات التى سيتم فتحها من خلال البرنامجءو هنا سنختار الامر الثاني. 


عمل تبويب باسمك 

يحتوي البرنامج على عدة تبويبات هى 

لالاء ألا ر لالاء ألاع ا رع ص |3 ماردعء عع 1ع ,31/001|, +ع وم أ رع مرولا و لكل منها أدوات خاصة 
به.ءو لكن يمكنك عمل تبويب جديد باسمك تضع فيه كل الادوات التي تستخدمها من كل 
اشرياك حل تك القن ين كن كه ابو كب لياه هلك كل الزررة )ري لعل ذلك 
نضغط على التبويب المسمى ه211 و نختار منه الامر 1005+م0 كما يلي: 


1 ممم 


إمتاءنق - 


عون 


أععم ما 


إثراح لذ] 


ازرروكه 


0م58 عن عراوك 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


و بالضغط عليه تفتح لنا نافذة كالتالي 


4 


3 : كصم م0 لولاا 


.ولانا حلكانةا ومكارهننا ,هآ كوملامه ادعمعت ف ”تي 


لأقاترةانا 
اا دتأرره عموأرعالما رعولا وماقمممم 


نك مملعع اعد مه عمقطامقه1؟ تصتلتك ستمطة الت 
0 يمجع زبععع عيذ عاطقدع 

ادا د 1150 ةا 

ارحاااات ظ لاع أوضاهص) 

بد : 0 - | عع ”لخر 
5 ظ كما ا تعععع5 كا ككلت أأملعوع0 عألااقع] للتمط5 | تعائزاة دراإأمععن5 

كان طاطله ععالرماونانا 

معن ا أمجمومع[ ابا قت تمدع التمبز عع ]اجردهممعم 

؟قطاامه] ومعععثم عاع اران 

تعممم لا | تعللقم رعولا 


0-5 مر 


.5 ظ :كا ق علصا 


زلارر- *" وبناارز| 
لانت نرنا أ اماك 


7 معان وسمتمعع مععع؟5 الداع ما كتمعسرطعءقلة اأقودع معم0 [ ]| 


كك 


نختار الامر م0ط816 005020126 فيفتح لنا النافذة التالية 


4 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


ع 7 كحم اغمل) نرملالاً 


اعركارتت 


2 
.كأناع ]ماك ممةمطانزععا اعحة ممطاطنه علاة ععاحرم وتيت 


1317م 5انا 
تمه طاطنع عطا عع أ رماونيت تلمع 05لقاكلرم موممطت 


5اة] لتقاة | قهممم 


5 
كنات ] لدان رع لكا مخ عتدحم اا محة اأمعععثر 
عوووط كم حا لقع ١‏ حرو ناش 
عقهمام نان كعاوعمر8 
أروع كع اناق 
تأترة1ن3ةروم رارق 
وعانزجاة اعباعا أكنا عوصمطة 
ومتلامع /زام قن 
مكمسا أداك 
ألامنزقا عووم تلدع ععطدسا"ا علخ ممقعهم 
كمع رعرع قع م مغعاعنم 
كوص اذهام عاطق انحور 
لياع اباع 4 نم5 خنع[ ادع قاع ا دقن 
لماع را اأقماع 
]8 مماعع8 [ ] د < يئر مع 
كصا-ل عش كرمع 
لومم ووا8 ع0 ع8 >> 
زخوعمه وماق غرعقما 
وسصتصتائسه 
امنتممموع عه مدسمروعاء مق 


11502 قا 


ممع حرو لخر 


اقطامم] وعمعععكم عاءاساب 


رار 


0-١5‏ مشر 


رحارر- 9# بتاوز| 


لاوط 

ضام أمقط 

ع5 أمقط 

اعأوزوه8 أمصسروط 

أتلقط انان احا 

0ن رح انها 

عأ مصأصمط أرعقصا 

اتااع مم5 كامرورووروتط نوة عونا 
كمع قا 

لخاننا 


. 2 © اتانا 
حا كك تاها بوم إل 
١ 5‏ صصاععصطصن الك 

ريا >" #عوعيم | تان اوسن ات 1ك 


© > اد ممما | | ليك لك 


|[ صمت | 


| الأ ع8 انعا جاح >ه حش 0 - ما ناكما 


نختار منها الامر 30 /با/8 و بالضغط عليه يتكون لدينا تبويب جديد ليس به اى أدوات كما 


4 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


3 حرم طاطنع عط ععاورمؤديم 
خبيية 5تاة] نامك 


قىقه امنا 


رسع 
تأترةروقموم 
5ع ابزا5 


(مسمغدنه)] طم[ سعل؟ أس] ع 
[مأكناا] منام رج بتع لخ 


ألاه/زة] عووم 
كمع مع رمعم 
كوصذاندابا 
لياع راع يم 

لماع اليا 

87 مماععت [ | 
كما- مض 
وهم ووا8 
ممه وما8] غرعوما 
وصتصتاسه 

اقنامممع 8 مدنامروعاء مق 


صنده 6 مولز 


> تاعوعقم] خرن سان «اترلس 


اقمع م 


ا * ارمموع مهرما 


امع لاف 0 


ويلاحظ أن التبويب اسفله كلمة باعل 

ملامعع و هذه هى المجموعة الذي سندخل 
اليها فى الخطوة القادمة الادوات التي 
ركه م ١ن‏ طرذا شعي الت يس ريه 
فقط نصغط على الذر مع و نضع 


الاسم الذى نريده للتبويبب 


اصبح الآن لدينا تبويب جديد نريد ان ندخل فيه الادوات التي نريدها سنختار من الجهة 
السو الأداة الثى فريدها و تضبقط .على الذر 688و لينقلها الى الجهة البمتى تحت الشبويب 


الذي نريدها كما هو موضح بالصورة. 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


4 , 5 م0 لىملالا 


' 1 د أواعمع0 
كأناء 51701 عقو طلزعا 0قة صمططلعظ عطاة ععالومؤونه 0 
/31ا م015 
() تصمططلنظ عط عع الومؤكنته :1013 131105للمء عكممطكت 
: 1150ممرم 
يه 1355 أاأقاا ي. ))!)-١)105‏ قاناممم 
ع/اق5 
بم 135 لنأدالا! بم لاع اذا مخ عناملا لنت أمععع مش 7 
عررول إاب]| 5 6 موزلم 2 3601130 ] 
معقهطام ةا 01 5عاقع]8 نر 
مع 1 5ع اانا 
دع 5 1 اعنع ا أكنا عومقطء 
2 17 ممع تقطامه] ؤؤعععم عاء انا 
[لمغكناء) مععرع له إب] خ] نا 
(مأكناك) منهة:6 بمعلة حا أقمهع معطصوسل! دوعلا ممعم 800-15 
1 لظ لملا ع0 عغمعح غونم1 


نمع أعطلون لا بنع لا مورلقؤعن 
اعلاع ا أكنا عوصقطة 
أمصمع 


عا32] لقنا 
“80 غلاع 1 أوع اع /ا بلاق انا 


69 
ده 
3 اأقلم-ع 


|| ]لأ ااا اأر مم >9 | كالئا جع <حرحز 9242© نز ) - مان ]1 


1 ماع 
أناملاق ا و53 إت] ا 1 #موع 
> كععمعرع]ع8 [ى] ‏ | | #لاملمع8 >> وع 
311155ا/ا إب] 2 1 ]مام غأممع 
لقاع ألاعج [ب] ا 1 512 أممع 
لالاع ثلا [”ب] [©] ]م83 غ13مومع 
موعن[ [ ]| ا جوع الاه 1 
كم|- للم إب] [2] اطلاءع مبزن 
غكم8 وما8 إب] ا 0 لغموع غرعوما 
(051م وام ”ك2 [+ 1 وموم لامةروورده لدة عونا 
5 1 وحتجااء0 5 15 | 
3 ععح ح احج _ نالاع ذا 
تزع 1ه ) باباع ذا 
قوعم مناه 0 بئاع لز 13 نقاع لاا باع ل 
ب 
٠١‏ مصععطصن لخر 
> غموعم :0051011123615 
ا ...5011لا | :كأناء ]مط لرقمطبزع 
اععموةه 01 


وفى النهاية نضغط 01 لتطبيق الأمر 


لمشاهدة شرح هذا الجزء بالفيديو اضغط على الرابط التالي: 


لخ ]نا | ل 0 ا/اع ك5م6ع0غ1685218 نا نا 5 ايع ها 87/7 ىا اا ما راطع ق /نا/ طاح». عن نا 0 .١/‏ للالثالثا// :د مخخط 


تغيير شكل ال 2111161 فى الفقرات 


ممع 1قام5 0 


ويتخغرر هذا الشكل تلقائي مع العناصر الجديدة بمجرد الضغط فلن الذر موع+مع لعمل سطر 
جديدءو فى حالة تغيير شكل الرمز الخاص بال غ»011ا8 لعنصر يتم تغييره تلقائياً لبقية 
العناصرءو لكن اذا أردنا تغيير شكله مرات عدة نقوم بما يلي: 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


نختار شكل ال 6ع|ا8 الذى نريده للعنصر الاول من التبويب 0706!] كما هو موضح 
بالصورة التالية: 


ا ق) - 5 ف ١‏ الل 
لحان 55 ادك" دمع رعرع زعم نا أناهنزقا عووم ترخطنا علر" ام 
١‏ م كد 5« 2م ِ الس اقش - 5 2 ِ - 7 مرو ١‏ أن 5 5 
ده |8 1 1ثُ |54| هرم 24 +22 8 ٠‏ قث | م لمر 16 > (5ح بزكم8] امش 
8 /زام 0 و ذا 
2 ماع ]الاق عمدلا الم يشر - #تبقلة - ١ه‏ 2 3 : 51م 
]ا | اال د ل احمر| عد يعد عشت - 11 4 1 ؟عأمزوع أموووع  #‏ - 
5-5 له || خب اس رمع 7 ممه منت 
أ ] | | 
هقاطلا أعالاساةق 


ماع ارثا أررع :نمالا 


»©0| + 


مه اانا تتح لذ مومزقاعنا 


نختار بعد ذلك التبويب المسمى ه211 و منه نختار الامر 005 عا يلى: 


ا تا - ”7 إن اكلا 


5 1ل 


حتلعك أ 
حاعكت 2 
ع من 5 


1 


ارت تيم 

لاراع لك] 

11م 

ع5 ث عناهة 


ماعنا 


برع 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


بالضغط عليه تفتح لنا نافذة نختار من خيارات الجهة اليسرى الامر 2801/3660 فتظهر لنا 
عدة خيارات نختار منها م10+عغ1ع5 اعغ031 مغ عالإأ5 0316ملا و هذا الامر يحتوي على 
خيارين نختار منهم الخيار الثاني 1م338/3م 3١|‏ مغ 5غعااباطغه عمأئعط مناه 00م 
5/1 كاطخ اننا 


3 : كصم نم0 لمارا 
: 5 0 1 ' كي اأتمعوع ما 
لكا نالا كلغكانلا وميا م1 كمملامره مععوويدلم أحد 

/مقامؤانا 
كلاه تأدرزه ونناتاقمط تلقوممم 
جع لمعمعع زعو وعع قامرع: وصام]1 عيروه 
هين عرلغخدع عماعو نزااقع 311 1اصآلاة امطاععماع5 جرع حايايا 
ع لاو ةا 


هعم حرهءك مق تعوقوقك عذطا مخ تجزعخ كزن اشر 


#اتلاءة طبزط أقامااه؟ مغ عاع زان + 1181 عولا | #مصمم ا 


65 مق اكه كناك وتنمعكصا معلانة كقنتكرقع وصاقتةرل عمأقعع تزااقء ترد ]ناش لا ل 0 
تامناعاع؟ كازة و قوقدم أنموه عونا 
ومأروكنه أرممه عونا اقظطاده] ذوعععقم عاءالانا 
تم فمتواععنتت امخحردعء هخ تؤععا أرعكما عط عونا لا 
00 ع متوارعيتن عونا 5 
عانة عأقممن م1 غمورممع ل | 1 51لا11 
5]5]| ممع تحص نه لعاع ااناط عم عانزاد اقصودم كم عونا لا 


م قرم أو عاعم أ ممعم | | 


0-5 مر 


كملع لاك 5ك لاهع ما وقا أقصمه] عأرقاخ 


اقم قاع انان فكة وصلقع جنات كلام أنتعام مرعععا | تمماع ماعو تاعأقى مخ عابواك وم أدومنا 


11 3112م كاعااناط فت وتلعع طاتالات كلاماناعوم برعع]م عم مصة عاعزاء عاطهدع 


عابياك كاظا حلغأانها كذاموءىوقنقهم اام مخ كاع ااناط أت وقلع طالانات ننث إىىبن ا ان 


5 دع نوناك 218 مهاه الاك نات لاك 
81112 نامقل امكالانا 

اقعاوه هه 

أقناة ايا 22 
تاه لععاع5 انناذأنا ]نذالا 


© 8| 


كلا 8 


123 أ كنات لاك له عوقلاو قا تاع اقم مغ ننرقه طبزععا كاع] ادك نزاادء 1 ]قرت ]ناش لا 


عأكهم ملت الإممه يأنانا 


جعت دص نصسكت _مصعصدءه صمجاء صاططغاموههد سد غؤعدتنم 


وبعد تحديد هذا الخيار يمكننا عمل عنصر جديد و تغيير شكل ال +عإإن8 الخاصة به 


سنلاحظ انها تغيرت للعنصر السابق أيضاً و ظهور مربع صغير بجوار علامة الغع!آن8 


4 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


حر ورالعا 

حم إولال 

عله ]محالم اطع جا 
- 22 طد| 


5 كلاه العام أه وملتمدمرمآ مممنا ‏ (كا 


.9115م نا أقماه ادكبيئ امكمم) ‏ +2 


نضغط على الخيار الاول 75عغ1 5لاهأ/ا1/2م 04 #031158 00 ملا و هذا الخيار سيقوم 
بتطبيق شكل الغع!آا8 الجديد على العنصر الذي اخترته فقط مع بقاء العناصر السابقة كما 
هي دون تعيير. 

عمل حماية لملف الوورد بكلمة سر و حذفها 

لعمل حماية بكلمة سر للملف يمكنك فتح التبويب المسمى ه11 و منه اختر الامر 1010 ثم 
اختر +06 باع00 غ+ع16معم و بالضغط عليها ستجد عدة خيارات اختر منها طا]آ/نا أملااعمع 
010/ا 35م 


ها و باختيار هذا الامر يفتح لك نافذة صغيرة 
تكتب فيها كلمة السر و بعد كتابتها تضغط 


8 ةا" 85م رعرع زعا ألاه/زة | عمووعغ ترخطرا حل "ام 


1 5 58 0 لت اك‎ 5 50 ١ 
رنامج الوورد 6]ل3501 101113]1017| سوج 0 فيفتح لك نافذة صغيرة أخرى تعيد كتابة‎ 


اك اعععط ذم ونا بزاكل توس عع ممم دع ذأمطعها؟ بعد لكل تمطعم اط نلا 


كلمة السر ثم تضغط )ان و بذلك يكون الملف 
:تي محميءو لازالة كلمة السر نختار مرة اخرى 
التبويب »#1 و منه الامر 100 ثم نختار 
لاطت 7 إمعصوبعمل عع:1ممم و نختار +م/ااعمع 
تي 57 000/ناو35م ط] نا تفتح لنا نافذة صغيرة 
0 تحتوي على كلمة السر التى ادخلناها مشفرة 
رتت لخادت نقوم : اثم اهل 6 و يذلك نكون 


115 رمعم 
نحاع غللة تدمع ,معدره لقع عدم مم 


ومتلالع اعتمم 5 
8 ع ع 
عاممعم كعوومطاء أن كعمنها أملانةا امصاصصس) إعلنا .اكه ب 5 ٠.‏ 
1 ناع مك كتطا مغ ماقم درق م ازلنا الحماية مره اخرى. 
عاصمعظ نزط ممتككتوومع" أعااكعع ذا ١‏ كممغم0 با 
2 ولتتتمووعم عاتطه موعععءة عارمعم غدرةىا | 
ملقم نت الزدرمء بأأاقع مغ بوأأااطة أعطاة 1ع 


5190311012 0191531 د لمث ذا 2 
211 لاع مك قلاع كه بوأروعخغصضا عطل ع الساكدع 9 | 
2 التق ١ك‏ أمغأأواك عاطتكانتضا كدق وناك 0ق بزطا 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


تغيير نظام الترقيم فى البرنامج 

كثير منا واجهته مشكلة الترقيم اثناء كتابته النصوص العربية يجد البرنامج يضع ترقيم غربى 
و العكس و تعديل نظام الترقيم فى البرنامج يمكننا فتح التبويب المسمى ه11 و منه نختار 
الامر 0041005 و منه نختار الامر 280103060 فتظهر لنا نافذة تحتوي على العديد من 
الخيارات »نسحب شريط التمرير او ال 53 |امع5 للاسفل حتى نجد الامر |2/,©(انالاا و 
الذى يحتوي على عدة خيارات كما يلي: 


> | اتزم الاك | :18 الاتزكآلات 131321 ]الات 01 521 | #مصهم ا 


1ع أله ألرع1 ناعمل اناك ١‏ 
لاه طاطلع عمالره ]أكنانا 


تابتع ألا الاهنزقا تصلمط صا كعوقلما عقة كتدامع لحناموعاعقظ نتتماك 1 


؟قااهمم] ومعععق عاع الاي 


لانات انثا خلاع ناعمل غلا صتطاعانةقا لمعم مردقية غبرع] ينتملك لا 
نت كزع امطععقام عنام تتماة ل ]| 01-5 لاير 

تقم]عى كله جعنامدا غباعخ] مكرة كنحلا أشلةرك نتتملاك 

كنت ا أقلاحة أعخ نتملاك 

]قاع ةأقذع ام لامع نتم لاك لا 

دعا قلمرعامصهظا ناذه اك لا 

01125 نات أجع] ناذن لاك لا 

18115 جروعع ناتن لاك لا 


8 أكل1 1 


5 لاقم اأعكاة أه نلمقمعاكما كعنهع لاع اا تتخملاك لا 
عد | لممعع ماعو معلالاا | :ونأانمقداة ماعط 

عه | عاتاواش عر راكنا 

611125 لالختصداخ 


5ع111اءوانا 


> و | ع1 معغعيرو 4 كأحاة علا ل | 


كتاياع انا 12 ااانا ماق غأ7قنا قا كصه] أأورك عونا لا 
ليتع لكا معاكنامها | بع لمقل"ة 


10 ات 


#ناناك آنا 211 اناسنا 
لقع ا-مخغطونع ل 


الترقيم العربي 


ألا 1م60 حسب السياق»بمعني اذا كانت الكتابات عربية 
تكون معها ارقام عربيةءو اذا كانت انجليزية 
يكون معها ترقيم انجليزى. 


911 حسب نظام الترقيم الذي تم اختياره فى نظام 
لق بز نفسه و يحتوي نظام اانه خب 50 
عدة نظم ترقيم عالمية اذا كنا قد اخترنا احدها 
فسيظهر لنا باختيار هذا الامر. 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


عمل الملف للقراءة فقط 
نحتاج أحياناً لعرض بعض الملفات على الغير فقط ليرها دون امكانية التعديل عليها ».و لعمل 
ذلك نفتح التبويب |١‏ زع و نختار م#م| و منها نختار الامر أمعماباء00 غعع6+ممم 


ثم نضغط عليها و نختار الامر 8021 35 ١/311‏ 


| ق) - 7ك ع 51١‏ 
0 ةا 5ع رمرم ]مام ألا منزقا عووم لمع قتا 01 

8 581 ١ك‏ 
رنامج الوورد 6آلا0ط3 10117713]1017م| 
كش ماهد 4ك 

نأك اععغطل أ مخكدنا بزاكل وسصاععاءهمم-عأمطعها؟ سدع كانه طعماط اننا 3 
مع تن - 
0 


قرس كه ] ببرعمع 


قلاع 300 بلأمرمع ,عجره لقع عممجزمم 


مم 
راع لذ 
واكك" ااه أمبوموع 7275 يليان 
كلأ عجره هخ نك ممتاتككدم دع أراوع 0 َ 

ك8 للاء ملك إمنم؟ يق ديرو 

مط أعتامعام 
عامرمعم كعفوصقطط أت كعمتزا أقحانةا اماكه) ماعنا 

8 1الاء مل كلكا مخ معام قوع 
عاممعظ بلط ممتككتومعط أل اماكعمع ١‏ ذا ١‏ كمماغم0 با 

ع 9اأنته رع عاأحانة وقعععة عاتروعم أللقاحا - 

تلام 0ت بالزدرمع بأأمع هخ نوأزااطة معط | 


5190131101 0191151 د مقر ذا | 
111 2 ناعمل علا أت نوأأروع لضا علا عالامومع 
8 الانأق تق اك 1اقغأأو أن عاطأكائتك أ كلق ونان 0ق بزط 


حفظ غلاف خاص بنا فى البرنامج 

يمكننا حفظ صفحة غلاف خاصة بنا فى برنامج الوورد لاستخدامها فى ملفات لاحقة و ذلك 
بادراج الصور التى نريدها للغلاف و الوقوف عليها بذر الماوس ثم اختيار التبويب المسمى 
10561 و منه نختار الامر عع3م مع0ه00 ثم نختار الآامر /ع/امء 0غ مض1غععاء5 ع/اج5 
لام1امع ع38م 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


8 


ل 5 589 5 5 كذ 


ا8قنعع5 ]اقلا ]]ش] ]ةركذ 5ع ورقطك لاا خاللحزم »اعلا عووه ‏ عأامةا8 
3 + اشر 


جا اق + 3 يإ | إل 


عكر 5ع رمم ]م م آلاة/زة | عووم 5211| عارك م 


2 عاقع81 عجووم 


- ماغلتسه ل 


تسد ديجم عوك 
[عقعلا] 0ك 


اجه تسمه ستمممة سمه 
أسفة حنه ] 


أجامنا 
لاتب 
مه 


العكارادك أت تاق لا مرا 


١‏ صم ممم سم صن 


[علاتنا ندع دسحعمل علا عو ؟] 
| سيت مجح سند عاذ متوج 1 


0111151 ا 


ا تاكن 
زم "رع تنتاكون 


ة احا عالاوق ممع 85اعاتانانا 


ع مقع مقع آنا درمع] قمعمووع رعبنق بي عرواخخز 52 


ولادراج الغلااف الذي قمنا بحفظه فى ملف ثالي يمكننا اختيار الامر ©386م 2001/0 وا نسحب 
بشريط التمرير لاسفل فنجد الغلاف الذى حفظناه فى نهاية الاشكال المحفوظة فى البرنامج. 


معرفة ما لم يتم دعمه فى البرنامج من قبل الاصدارات الاقدم 
ربما نضطر فى بعض الاحيان لحفظ الملف بصيغة وورد 2003-97 حتي يتمكن غيرنا ممن 
لدبهم أصندارات اقدد من اضبدان 'الوور لدينا من: فقم الملفىر .عند عمل :ذلك وكسبر املف 
بعض التنسيقات و اخرى لا يدعمها اطلاقاً فلمعرفة ما سيتم تغييره فى شكل الملف يمكننا 
اختيار التبويب هإإع و منه نختار 40م1 ثم نختار 5ع ووأ +40 05621 و اخيراً نختار 
/31|16غنام مام >اعع 0 فتفتح لنا نافذة تحتوي على اسماء الاعدادات الغير مدعومة فى 
الاصدارات الاقدم و التي استخدمناها فى ملفنا هذا. 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


| قا - 5 له ١‏ اك 


لايع اباقع نا 5 |أقاه"] عع ماعرع ]عم أنامزة ا عنوم ]عورا ما 
000 ذه مم2 مرمكما وا 
نامج د 3260101 1101111311011 
با برلامع لوور 1 عمف عبروك5 أذا 
ااانا اناك امعط أ مدنا رابكل أوصطع ما همدع تمطعها؟ عع اذل تمطعواء نم 
كعنرتن - 
ااا 
50 05 إلا 
65 رمعم ل 
3 عأوضقدء مقة ,تمدع ,معمه ررد عدرمجزمم 5 
امع ممم 
* لمع ناعون زرك »تاهما 
لاباع لخ] 
1 أعقحاك عمة مرووروممع 
؟ أقطا عرمتهره عدا بعالة علطا ومكضهمطء عمرماع8 لإنارانا 
3 5 ؟صتاغناة بكع لطاع مرهقم أمع لتعملا 
أل ممعذك يث مامه 
1 211 لاع هنا أععدركما 3 2 ماعنا 
5غ حرهام حعك قلط نمآ اصع عمل عط عاععط) “7 
| 1 مضا أقحة وعم رن م 


تاقاط اعوعععكر عاعموان) كاه | 
رمعم أقط أمع ترم عمة تمع عمق عظة عاععطة 5 ا 1 
ه88 ضغ غأانء !اك عصاة أطاولم كماع[ اأطودكاك عاتن 


22525225525525 


معرفة الوقت ١‏ لمستغرق فى الكتابة على ملف وورد 

نختار التبويب ع1 و منه الامر 50م و نجد على الجهة اليمني الآمر مما عصاءأألء 10121 
و الذى يوضح الوقت المستغرق فى العمل على الملف(ملحوظة إذا قمت و تركت الملف دون 
اغلاق سيحسب كل هذا الوقت مستغرق ايضا). 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


> وم لزع ررومم 


37+55 سركت 


اسرار و خقايا برنامج الوورد علا 
15 
117 - ررارر»*» »ا وا 001115 


1525 نممؤأواع هم 


انام 3:43 ,ازقنه 1 1ه 351 ا 
ابثائر ١2‏ :1 نزقنت 1 ماوعا 
اذام 1:35 ,نزقنه 1 معخاملن8 أىققا 


عامروعم لمأواعم م 


مععرع رو انام 
مطغراد مد مم 1" 


اعممع لاد بز نم1 امهل 351 ا 


15 اهنا تمؤأواعم هم 


كلت ألأقعها عاط معمتن ]| 


21111111 
طباعة الخلفيات الصورية و كذلك الكتابات المخفية 

الوضع الافتراضي لبرنامج الوورد ألا يقوم بطباعة الخلفية فى حال كونها صورةءو كذلك لا 
يطبع النصوص التى قمنا بعمل اخفاء 1006©7!] لهاءو لكن يمكننا طباعة الملف بصورة الخلفية 
و ذلك بفتح التبويب المسمى ه11 و نختار منه الأمر 41005م0 ثم نختار الأمر /[21ام015»و 
منها نختار الامرين 638©5أ 300 0105© ل نامع اع3ط غواعءم و كذلك الامر غمزمم 
5لاع] معألا 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهلهءو لا نقيم له وزناً!! 


3 : كمه م0 لولاا 


[ح | . 
5 ٍ. 1 1 5 5 - 1 1 / 8 
تتام تعطانلا عصة مععععو عطة نه معتزقاحكاك ذا أتع تمع اأمعصيعمك تتتمط عوصمقات 31 سه 


كاهتامه /زدامكال عووم وملقوممم 


نن مااع زا تألامصبزقا تممه صا كعوهم معع شطعط ععممو عغالطشد متمطك حاعت 
3 وعارهم ععغداو تاطونط شتمطك 
33لا قا 
]عنثت لا كه كنزلعاامهخ] اوضع مسعمك للتملاك 
عر 
مهفرعي 18[ له كغ ]هن 010 أمحررهة عمعرلا لاتاصرلاى 5ئ/زونانااائر 
كله حاطنلا ععالرم ]اونا 
5ق اقل ] 
م5 ] 'اقتاامهه] وقعععث عاعالانا 
13115 تامروروومروم 5 كمال لخر 
شرع معوون [ ] 
كلع تاميزط اقحم امن ] 
5 تاعاق مع رطان [ ]ا 
115 وتنا أقصره] أأق تتتملاك اذا 


ركترر- © وبخرقرز| 


11 نرت ممم 


تن لمعملا مز ممذمعى كود أتتتدرك غملمع 


15 لاق كنوامع 0لاناه ]1 وعاءقط أمامم ] 


2115 ]هامر اكع ناعمل أوامم [ ]ا 

تع معن قاط غمزوع |[ ] 

لمم عرمقعن كلامآ مغأدنمنا [ ]ا 
لمم عمقعها تكاقل تععاص ذا عأقنمنا ] 


امع رق 0 


تعببر مكان الحفظ الافتراضى للبرنامج 

الكثير ممن يتعاملون مع برنامج الوورد يقومون بحفظ الملفات دون تحديد مكان حفظهاء و 
الوضع الافتراضى للبرنامج أن يقوم بحفظ الملفات فى 7601+5باع00 على الجهازءو لكن إذا 
أردت تغيير مكان الحفظ ليصبح مجلد باسمك مثلاً يمكنك فتح التبويب المسمى هإأع فى 
البرنامج و من ثم اختيار الامر 1005+م0.ثم تختار ©5317 و منه تقوم بتحديد المسار الذى 
تريد حفظ الملفات فيه من الامر 10310 !11 غالا0612] 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


3 : مم0 لولاا 


اقرع دا 


581801 قزق جكأزرع تناع مك بتتصط ععاتنماوكنات يا 


/إقاترةانا 


خننت إرراته فى حناءك وقأقكهممم 


حمل .*] خنع امنا وتيا تأقلانه] كلططع صل 5ع 1ل عنامقك 


5ع ]امام ا اا ناقتع كات 1ق اه كلصا ؟عماوعع أ مكأناث عيامهد ع قناووقا 


0األاق5 الامطاءايقة عكماء | ]] صمائاعها لمع تأقدم ]لاتق غأدها عط رمعم 
120 ال ثر 


عن اليل أمكمعع الكل أن تأ لاة مط 31 ونا ممشاوعمع عططاوع وللاأتا) تام لغأوعماع1[؟ معمناوعع اد الاش 


كله تاطانة عم الوم اونا 
بأكالاع الك مناتمعععطكنتوع ولاانا تلز لوقع ها ع1ذز؟ االاواعنا 


اقتااهم] ممعععم عاء رابا 


كمال عتدرعى رع رع هقد ألرع11الاء هل نأ كوه تأمره ولاتاامع عس ان 
0-15 شر 


نتم كع اذ ألامه-لععاع عقا عيدمد 
انام كلقع كلطلا كله كامتلأوعها 3115رل ععمرعمةو عل 0 
علاعقا ألاع ااناع هنا ععالانا مطل هه 


رحارر #« رحانز| 


]ةنا أصلمنع رإقطاكأكاصع انك مناتمععم ع طكتوع ولائنا | تقمالأوعها 5115ل ععيدمعد 


نه | أسرار و خقايا برنامج الوورد اللا | جوع عمق علطا وماممطء معطا بأتاع لق عبمعععمم 


تتاعلة عطاما ككممغ معطوع [ ] 
زعماك عاذ؟ وصاعنالع؟ نهآ أقعط] خرع تعمل عطا صا معنا دعا هرهمطع عطاغ بزاصه نمعطلمع 


كأكلت 1 551211 1أ مله نع طاورع أمم سنا 


امهم 


اخفاء الخطوط الخاصة بالاخطاء اللغوية و الاملائية 

اثناء الكتابة على برنامج الوورد تصادف كثيراً أن تجد خط أحمر أو اخضر أو أزرق ظهر 
أسفل الكلمات .يعبر الخط الاحمر عن خطأ املائي »و ربما تكون الكلمة صحيحة و لكن غير 
موجودة لدى قاموس اللغة المستخدم فيقوم البرنامج باعتبارها خاطئة »أما الخط الاخضر فيدل 
على خطأ فى تنسيق الكتابات كأن تقوم مثلاً ببدء السطر بحرف |5031 بدلاً من حرف 

ا م3ععو أخيراً الخط الأزرق يعبر عن خطر نحوي أى فى استخدامك لقواعد اللغة.»و هذه 
العلامات ربما تسبب لك الضيق أثناء كتابتك على الملف .فإذا أردت باخفائها جميعاً من الملف 
اضغط على التبويب ه11( و اختر منه الامر 0041005 ثم اختر الامر 520014108 و قم 
بتحديد آخر خيارين لاخفاء جميع الخطوط اسفل الكتابات. 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتء.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


0 : مم0 لولاا 


18 آلان'ز 191111615 لات كااع اقة اناا لارام عالقالا | الحم 


اعرتارتة 
115 ره أععررو مادا هام ذانا 


8115 نا اعع مناه انلام نامز 5ق غأاتة] 111515اه] فكلة قاعع نامع لعملانا يتتمط عوتقلا 
5 
1ن دام معان أ أمجممع[انل حا ول عمد ورتأعععممه وعراتايا ٠ش‏ 
113 ةا 


عاكضعععمهنا مذ كرمع عرمصوا 

15 لام تاأقطاممع أملاع كننممت عرمحوا 
كعووع3007 عاذ محة أعمععتما عرمموا اه طاطته عمالره كنات 
هنا لعأوعمع, ومع 


كاعقععط] كز مققع عزتنا معأتعععة ععرماوع لا 


مع تر 


اقطاده] وقمعععث عا اراب 


لزاكره اإتقصم قزل صتقم لسرم أعوون5 [ ]| 0-5مم 
مك8 اأقكه ءانا لأاسماكلاا م أ أكل1 
| 5 1أأاعمرك تتقعى مضق أقحرم ل]1ل113 :11005 تدمع 


يية لزاكات 15كاقت] طلزعنا معان ] | بقع لقصل تاواتاقم5 
دللا 111 1131ركماو ملت ول (الاعمى ول تأعععمرهه ومعراتايا 


عترنبزا نامز كق وتلتااعمة عاععداة 

3 أااعمك اقلاتتع أرم عونا 

ناتنز 35 211215 1قكاكرةق عار دابا 

متاأااعمرك حالءأانقا قدودوقاين عاعع دا 

1315115 نز [اأطققوع, يتتحمط5 [ ]| 

5211115 5 | آآنة" راح 0ارراعرتك | لتاقت رركا رلنا 


211 لاع متنا عاععلطعععم 


“* | آسرار و خقايا برنامج الوورد [تلكنا :1 كااهتأمععوم 


اتباع الروابط بالضغط المباشر 

قد يواجه بعض مستخدمى الوورد صعوبة أو ملل حينما يريدون الضغط على رابط معين 
باستخدام الذر 0181 مع ذر الماوس الايمن لفتح الرابط »و لفتح الرابط مباشرة دون الضغط 
على الذر 67181 يمكنك الضغط على التبويب ه11 و اختيار الامر 141005م0 ثم نختار الامر 
8010730660 و منها نقوم بالغاء الامر ءامأائعملاط /ناوااه؟ مخ 01161 +181© مولا 


4 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


3 : كمه م0 لولاا 


ممع دا 


نايا لكالا وصضكامما عره] كصملامه امععرق امم ددا 


/3قام5انا 
115 انمره ونرتأالع اأأدممم 


انع معمععماعو وعع هادع وقامزا 

متنا عرلأاومع أععاع؟و لإأاقع 1311م الاق ,بوصتع ماع جرع حانايا 

نء تردره ل هلاق 320ل عذا مخ خنع ] نان ااكر 

القع متئط نتماات] مخ عاع زان + ااا عونا 

25 اذ ةس آلامٌ وتات كاتا كع طانةا كقنتلروة 3175ل عمخدععء نزااقء 1ه الاش ]| مون مجتوو ون 
لماعم اع5 كاترةقوقنققم أأقنرة عونلا 

أ501ىناء أرقورد عونا اقطااهه]| ووعععث عاء اراب 

لمم عمإجواعتلت امخرقوء مخ تبزععا ممما عطأاعونا ] 

هم مملتاعيناه عونا [] 

عايطك عأقلمن هخ أمووممع [ ]| 0161 أكلار1 
5]5 || لمع داص عه لماع ااناط عه] عازه اقصوم ةن عونا ] 
1111 لماه ؟ 5ه عاعقن ا ممم ] 


5]|- ل نثر 


كع ]| ونا أقممه] عارتاخ 

2 امم كاعم ااناط لكات وتاء تالانات كلاماتتعنم ورمع ها | نكنم لعععاع؟5 تاعاق مخ عانزاد وتنأقن جلا 
موصيو قمصة عاعزاء ع اتامهودع 

اقمعملمر ب الراك كادرة:ن3ى3م ]الاواءنا 
1 ل وناك 88 اترلكلاه_أد ]كناك تنتو لاك 
ماع لاع ناملمر ؟أوكالانا 

اقعاوه) 2 

امسكزلا (0) 
له لماع اقلادأنا ]5الانا 

عاعو|ا8 (©) 

كنالات 0111 )ا 0 


1113 لانات ]الاك أت 02قلا قا كا 1ق هخ لروهنابزعع لاء ]نااك اق 01131 الاك 
أكاع] وصأك 1 5] لاع كممتابزععا لاع ]املد بزاادم ل أناث [ ] 


عأكوم الاق الأمهه يألانا 


طسره وصور وم وام مكصده _ ح؟ًاغ جز ساط ممه صص زعم دترم 


لقان دف" ره 


تعبير اللغة الافتراضية للبرنامج 

اللغة الافتراضية للبرنامج هى اللغة التى يتم الكتابة بها بمجرد فتح البرنامج “و بيمكنلك 
تخصيص اللغة التي تريدها بفتح التبويب المسمى ه611 و اختيار الامر 00141005 ثم نختار 
©38ناع0 1 و نختار اللغة التي نريدها و نضغط ]إا ج061 35 +561 


4 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


كته امل مايا 


: أقععع دا 

8 قزم زع8 عوقلاووقا عع لان عط أع5 6 
لإقاترةانا 
ك0 لنااولاقا ونتأتالط ععمورات مومع 


1ت 


ممع تاق لخر 


0امنااعضا ركع اللاقع] عاأأأععمك-ع وقلاوقها أع5 دعوقلاوصمقا ومضللالع غلا .ككقع ناعمل الامنز المع مخ كعوقناوصها اقدصه 3011 منمهش 


[...11131قاحا روسأااعمكا وماممعة كلاهتزها تعممطامة عوقلاوققا ودلأالع 
معااقاكما يه معاطقمع ‏ -]اسوقعل» زك5.لا) طكتاومع 
مع اادتعها أدلة 3 لاعاطقدغآ لأمبزوع) عاطادمم 


أاناقاع نا 35 521 كله طانانه عمالرهسذكلات 


اقطاامده] ووععع م عاء اراب 


بكر ييه [25وقناو قا ونالع اقحده 1ن 30 نمف 


0-5 افر 


13025ا1اقا ماعلا مره “زمامعانا] ععمورات) 8 أكلا1 1 


31101130 | ما مععممك عحكوموان 


خية عوقلاوتقا تإقامكأنا حاعكقاكا | تناع و قناوصقا متزمععع5 اللامنزأع5 


اشع مقع | ان 11اس 1 1013025 قا م[ صععع5 عملم أعن | مل نندمة 2 


إزالة علامات التنسيق من الملف 
ختاك عضن العاقمات الخاضية ,تنسييق. الملف مثل النفاك التى نظهر بين الكلمات. فى كل مسافة 
فارغة متروكة»و يسبب مظهرها الازعاج لمستخدم البرنامج كما يظهر فى الصورة التالية: 


نترمو١.خط 3ط كماع طاع لبااء ماوع امع أاقع٠ع طا رطق رعو ماع‎ 6٠١ طعماوء ل‎ 60٠ 
]0: ع لاقع طاباعه :اناما مام0]١ لقاع امع لاط اناع3 م لمم‎ 
ماع لالوع ٠ر55 |ا١ر5 !10016 ١رواة مقع طعروة اطق رعو صا١مغوع أترع | اقع٠ع5عء طا.عؤ5با‎ 
م88عور١قرو‎ 0٠: هخغطعم١لهعبات ممع بامناءوءة طللا:.يعاعه اطعق اك ااباطء ادع‎ 
رك قطع :٠ر5ع الاأعام‎ ٠ 01١013818 “اناه لاط اضراع 3ص همع :-50 | ق١لاء طخ ركد‎ 


اطغ تتا ناعهةل ماوع رناء 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعاتءو لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


لإزالة هذه العلامات يمكنك فتح التبويب المسمى ]ع و منه اختيار الآمر 5مه10غ+1م0 ثم نختار 
/[13م5ئ2 و نقوم بالغاء التحديد لكل علامات التنسيق الموجودة. 


1 1 كمه امن ترمثانا 


- 
ا ش 50 002 اقرعمع 6 
تلام تعقطنةا عصضة مععععد عطق كه لع ت/زقامكاك ذا أقصع اقمع أمعتلويممل تتامط عوممطات 4 كه 


5 هتمه 'زمامكان عووم ولأمممم 
نا ماباع آنا الامتزقا غصلمظ ما كعوهم وعع خطعط ععممو عأأطانةا كتملاك 1ت 
نك كعازهم معخطوتاطوتط ستمطة 

52لا ةا 
؟عنثت لا كله كملااصهخ] المع ناعهل تاماك 
2 نال شر 


رمد عنلاا ده كعانتهند؟ 01ت أمسرره] عجعداة تالحملاك كزويراائ 
كاه قاطنه ععالورم]ذاكنات 
815 وقرقطة 135 [ ]| 

م5 ] ؟اقطاادهم] وععععث عاعء اراب 


5ق طامة:وق:83 ل ]| كط اك مشر 

مدع معو [ ]| 

ك6 زط اقدهة1ؤم0 لل ]| 
5تمطعصة ع زظ0 [ ] 

3115 وتلا أمصسده1 اله تاماك لا 


زحارر ”" بنززلرز| 


15 ماأمره وااشمامم 


ل لعرملاا مز معكمعى كوص تمرك أملمم 


1505| عرق كماد لوقنام روعاء دنا أمامم 5 


21125 ]مام ألاء[اناعول أملمم 5 

ع1 مع قلط تملع ل ] 

لمم عموقاعط 5نواع ا عغأون ملا 5 
لأقلمم عماعط مكاوك نععاهص نا عأوهمنا لا 


تغيير لون واجهة البرنامج 

يمكنك تغيير لون الواجهة للون الاسود أو الرمادي الفاتح أو الازرق و ذلك بالضغط على 
التبويب المسمى ه211 و منه نختار الامر 1005غ001 ثم |6661 و نختار من الامر /0اه0© 
عممعن؟ اللون الذي نريده 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


كمه امن ملالا 


أله الا طلكانةا وصكازمنةا مآ كرملامه أمعمعن 5-2 اسمممة | 


/زقاترذانا 
كاا هتاه ععوأرعاما رعولا وملقمممم 


نذا مملقععاعك عه عقطامهم] تصتلخ بحتمطة 5 


لامع عه عزنا ءاطموع 
ةا 
ريه 51 'أواه) 
عفر 
كم اتاعمعك5 كا ككلت أأدزامعوع 0 عالللامع] تلتمطك | يع انراد درا أامععى5 
كله مانانت عع أممؤأكنت 
عع آنا ا أمجعممح 1 ابا تأت "خمدءة 'التامكز عع[ امردومعمم 
أقطاهم] ومعععثم عاع اسان 
تععرعطظ5 | تعلامقم رعولا 
> م 115|- ل شر 
5 جاعة انا 
م8 أكل 1 
15 متأصنه رزلا اماك 


نك مدع أيا ومتممعع مععع5 اأدكا مأ كتمع سطع قككة اتمصدع معمت [ ] 


تغيير وحدات القياس 

يتيح لك البرنامج عند اظهار المساطر حساب المسافات بالسنتيمتر و لتغيير وحدة القياس 
يمكنك فتح التبويب ه211 و اختيار الامر 0041005 ثم تختار منه 201/3060 و نختار منها 
الآأمر 01 5]أرانا مأ كاطع صاع" ناد دعم للامطك 


لولا عقرب الثواني لما اكتملت الساعات.و لا دقت الأجراسءو لكننا دائماً نتجاهله.و لا نقيم له وزناً!! 


3 7 كمه غم 0) لولاا 


31185 شافط ألاع1 بننمطك [ ]| اهكعع كا 


3115 درديع تنتولاك لا لإقاهؤانا 
5ك8نااقنا العلا أت مقعغككقما كعنقهقع ماع 1 فته داك لا 
أمممم 


يه / عأطمه عر ان اننا داعت 


أطومثر 85 الاقم طغاصداخة عقلاولة ا 


> 4039 | قوعلأاعقاك عمسة عمامع كاظة عونا لا 
كز انان عمالره ]ونا 
دااع انا 12 أاغلانا ماق غأ1أقانا كرا خصه] أأويك عونا 1 
775 عمد ؟قطاهه] ووعععث عاءاات 
10 اكرات 0-5 مشر 
لاناء آنا اع 1الاء مانا 
معا-مخغطونع 0 
خطودم هع ] هن 


زحارر " وبترلرز| 


.011 اأنا 1 تاناك أصلوط 


/لإقامكانا 


215 ااناع هنا أودععع 8 أن اعطلصتاه كلطة للتمطاك 
1-7 سانا :51 5غ1أألانا كا كأتع لمع الاكقه1] لالاملاك 
")| :تع انا عااعنانا مقت غأأوعنا صا لطامت عرهم وعرو عايزاك 
ك8 لاقع 1 الك[ ط عن أ واععتام نكم لاك لعا 
اقتاعاكة | فكاع كنا كنات كتراةا اق نات تاك 
كما مصعععك دا كبزععا ألناء ]هذهك للتمطك 
؟قما اأامعء؟ اقتتددعاءهطا نتسداك 
؟قما اأصععك أقع اناعنا ناه لاك 
قط اأامعءؤ غأأع 1 
تابتع انا الامنزقا ختملرة صا ععانه امعتكاعنا نتمطك 
تاباك نا الامتنزقا خملمع صا عالت خوك تتتملاك 
بطاناتطملوع؟ صقطة يعطكم غنمنتها عه؟ مستممظةاكمم عمترقط عمزسقمه | | 


عمقت 


اظهار شريط التمرير :1823 5012011 من الجهة اليسرى للبرنامج 
يمكنك نقل شريط التمرير ليظهر فى الجهة اليسرى بدلا من اليمنى و ذلك باختيار التبويب 
المسمى م11 و منه نختار الامر 0041005 ثم نختار 8010/3060 و من الخيارات الخاصة ب 
!ا م05 نختار 32 |اممء؟ غ]ه| 
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2 : كصم م02 عملا 


اعت ريم 


نابا نا لاع 11اناء ونا لإأقامكانا 
ع|-مغغطونع 0) : 
1 أمممم 
خطو ممعم | (هن 


.01 اعلا الكطنا5 ممع د 


قلاوةة | 


/اقامكانا 


2 215 لاع هنا أومععع ] كه رإعطاصنام كاطخ يتمداك 


همانازظ عم الوم ]كنات 
كقلاع ما 15ألانا كلا 8115 اق الاكق18]] الات داك 


“0 توبااع ايا عوااايا0 مه ]11دهنا صا طغل أمشر عصهم معرو عابوك اا 0 ا 


85 الااقة 1 الوط رمآ واعتتام تتتملاد لا 5]|-ل فر 
اتماعاكة] علاغا صا كتاكت ناته أأت تتمصلادك 
كم امعععك نضا كبزععا أناء ]هذاه بالتصلاك 
واه | مرف زر مس وى ازكارت 
اقم اأمعع؟5 امعتناعنا لتتملاك 
قم اأمعع5 غأأع1 
ناراك آنا الامنزقا غخممة صا معاي اتعلاعتا يتتصلاد 
لاناع انا الامتزقا كتملعط صا مغانت أكاوذ؟ لالتصلاك 
با أتاقلق8؟ تتلقكاع رعلاعق؟ الامتزقا 1ه]؟ وتناحاه أاكمهم عق قرقداء عمالم امنا لا 
كم اقمع اعععق وعتطامقين ع نقتت قط عاطوؤواأنا 5 


زلترر-" بجارز| 


لزرارنفا 


/تاأاقنان 311ل عونا ا 

3ف مدسامروعاءقط مذغكممم 

17 مات عوئرعتاع] نا كعوققم أممم لا 

135 اناا مم8 ل | 

كغنااقنا لأعطع 5ه لمقعأكم] كعممع لام 11 أمرمم 5 


لمم عروقاعما عأقنمنا مغ كعوقتقطاء نتععاعقم؟ وصتاضاقغدهمع ككاع1ة تنتدااخش 


اطلام تتعامناك عه] تعمعطور قلاع أت أخضممأ وه غممم ا 


تلام تتعاصناك رض أمعطو علخ قم عاعوط درم أمرمع | | 


تخصيص عدد الملفات المفتوحة مؤخراً 

حينما تفقع البر دامج ومكننا فقس آخر,الملقات: القى قتهناها على .هذا ابر نامج من قتلو يكوه 
البرنامج باظهار قائمة من 25 ملف تظهر بالضغط على ه211 و منها نختار +1م6ع56 و يتيح 
لنا البرنامج زيادة او نقصان هذا الرقم بحيث لا يتعدى رقم 50 و ذلك باختيار التبويب المسمى 
©]© و منه نختار الامر 0041005 ثم نختار 801/3060 و من خيارات /إ3ام015] نقوم 
بالتحكم بالرقم الخاص بالامر +أمعماباء00 أمعععء 5ه ععطمصايام ذأطة لامطك 
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3 : كمه من لمارا 


عطاقم تإعرت الها أقععوعدا 
عأطدميم | :كع لرقى كلخصه العا 


1115 انا 


/زقاترؤانا 


10 1مممم 


> 89 | قوعلألمعقاك عمة؟ دامع قلطأ عونا 5 


دااع آنا 2ت أاانانا قكة 171قننا قا خكره1 غأأقرك عونلا 1 نف 


متعلة! عنام | تعممدلة ةا 


الالاء آنا تلع اعون 
جع سمغ ونه 2 كه تاطازه معمالره ]ونا 
خطون-م تمع ها تقطاهم] وععععم عاعزيية 
كله انالك طناك أصوط | م 


لم8 ا اكلا 


كقلاعما تأت كأأكانا كلا قتاع اع ]لاكق18] لالامداك 
0 ناا نا 12] انان ملاة ]دنا ها الاين عورهم وعمق عابواك 
5غ الااقع 1 النا[ط نهآ واععدام تاتولك 5 
اقماعاكة] علاع كا كنثته مانت اأت تتم لاك 
كما مععععك صزا وبزععا انع هناد تتم لاك 
اقم اأمعع؟5 اوتكدمع مط تلتملاك 
'اقما اامعع5 اقع الاعنا تايان تاك 
قط لامعو عا 
لماع آلا ألاوزقا خملم8 مز ععالم امعتكعنا تمك 
لالاك انا الامنزقا خصاعع صز مغانت أكلوء لالتمطك 
لا اأطملقة؟ مقطا رعذاغأتق اناصنزقا هآ وقتلحه لأاكمم عا مقط عع امامت 0 
اقمع اعععة كعأطمقمن عرقنالان قط عاطوؤوانا لكا 


اإراركا 


إاأاقناق 38ل عونا ل | 
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